
KOMISI PEMILIHAN UMUM 
K A B U P A T E N P U R W O R E J O 

K E P U T U S A N K O M I S I P E M I L I H A N U M U M K A B U P A T E N P U R W O R E J O 

N O M O R : l O / H K . 0 4 / 3 3 0 6 / 2 0 2 1 

T E N T A N O 

P R O S E D U R S T A N D A R O P E R A S I O N A L P E N O E L O L A A N J A R I N O A N 

D O K U M E N T A S I D A N I N F O R M A S I H U K U M D I L I N O K U N O A N 

K O M I S I P E M I L I H A N U M U M K A B U P A T E N P U R W O R E J O 

K E T U A K O M I S I P E M I L I H A N U M U M K A B U P A T E N P U R W O R E J O , 

Men imbang : a . b a h w a d a l a m r a n g k a m e n i n g k a t k a n pe l a yanan a k s e s 

in f o rmas i h u k u m d i l i n g k u n g a n K o m i s i P em i l i han U m u m 

K a b u p a t e n Purworejo d ipandang pe r lu mene t apkan 

Prosedur S t a n d a r Operas i ona l Penge lo laan J a r i n g a n 

D o k u m e n t a s i d a n In f o rmas i H u k u m ; 

b. b a h w a b e r d a s a r k a n pe r t imbangan sebaga imana 

d i m a k s u d d a l a m h u r u f a , p e r lu m e n e t a p k a n K e p u t u s a n 

K o m i s i P em i l i han U m u m K a b u p a t e n Purworejo tentang 

Prosedur S t a n d a r Operas i ona l Pengelo laan J a r i n g a n 

D o k u m e n t a s i d a n In f o rmas i H u k u m d i L i n g k u n g a n 

K o m i s i P em i l i han U m u m K a b u p a t e n Purwore jo ; 

Mengingat : 1. U n d a n g - U n d a n g Nomor 14 T a h u n 2 0 0 8 tentang 

K e t e r b u k a a n In fo rmas i P u b l i k ( L embaran Negara 

Repub l i k Indones ia T a h u n 2 0 0 8 Nomor 6 1 , T a m b a h a n 

L e m b a r a n Negara Repub l i k I ndones i a Nornor 4846 ) ; 

2. Undang -Undang Nomor 2 5 T a h u n 2 0 0 9 tentang 

P e l a y a n a n P u b l i k ( L embaran Negara R e p u b l i k Indones ia 

T a h u n 2 0 0 9 Nomor 112 , T a m b a h a n L e m b a r a n Negara 

Repub l i k Indones ia Nomor 5038 ) ; 

3 . Undang -Undang Nomor 7 T a h u n 2 0 1 7 tentang Pemi l i han 

U m u m (Lembaran Negara R e p u b l i k I ndones i a T a h u n 2 0 1 7 

Nomor 182, T a m b a h a n L e m b a r a n Negara Repub l i k 

I ndones i a Nomor 6109 ) ; 
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4. P e r a t u r a n Pemer in tah Nomor 6 1 T a h u n 2 0 1 0 tentang 

P e l a k s a n a a n U n d a n g - U n d a n g Nomor 14 T a h u n 2 0 0 8 

tentang K e t e r b u k a a n In f o rmas i I h i b l i k ( L embaran Negara 

R e p u b l i k Indones ia T a h u n 2 0 1 0 Nomor 9 9 , T a m b a h a n 

L e m b a r a n Negara Repub l i k I ndones i a Nornor 5149 ) ; 

5. P e r a t u r a n Pres iden Nomor 3 3 T a h u n 2 0 1 2 tentang 

J a r i n g a n D o k u m e n t a s i d a n In f o rmas i H u k u m Nas iona l 

( L e m b a r a n Negara Repub l i k I ndones i a T a h u n 2 0 1 2 Nomor 

82 ) ; 

6. P e r a t u r a n Menter i H u k u m d a n H a k A s a s i M a n u s i a 

Repub l i k Indones ia Nomor 8 T a h u n 2 0 1 9 tentang S t a n d a r 

Pengelo laan D o k u m e n d a n In f o rmas i H u k u m (Ber i ta 

Negara Repub l i k Indones ia T a h u n 2 0 1 9 Nomor 692 ) ; 

7. P e r a t u r a n K o m i s i P em i l i han U m u m Nomor 1 T a h u n 2 0 1 5 

tentang Pengelolaan d a n P e l a y a n a n In f o rmas i P u b l i k d i 

L i n g k u n g a n K o m i s i P e m i l i h a n U m u m (Ber i t a Negara 

Repub l i k Indones ia T a h u n 2 0 1 5 Nomor 456 ) ; 

8. P e r a t u r a n K o m i s i P em i l i han U m u m Nomor 8 T a h u n 2 0 1 9 

tentang T a t a Ke r j a K o m i s i P e m i l i h a n U m u m , K o m i s i 

P em i l i han U m u m Prov ins i , d a n K o m i s i P em i l i han U m u m 

K a b u p a t e n / K o t a (Be r i t a Negara R e p u b l i k Indones i a 

T a h u n 2 0 1 9 Nomor 320 ) , s ebaga imana te lah beberapa k a l i 

d i u b a h , t e r akh i r dengan P e r a t u r a n K o m i s i P emi l i han 

U m u m Nomor 4 T a h u n 2 0 2 1 tentang P e r u b a h a n Ket iga 

A t a s P e r a t u r a n K o m i s i P e m i l i h a n U m u m Nomor 8 T a h u n 

2 0 1 9 tentang T a t a K e r j a K o m i s i P e m i l i h a n U m u m , K o m i s i 

P em i l i han U m u m Prov ins i , d a n K o m i s i P em i l i han U m u m 

K a b u p a t e n / K o t a (Be r i t a Negara R e p u b l i k Indones ia 

T a h u n 2 0 2 1 Nomor 786 ) ; 

9. P e r a t u r a n K o m i s i P em i l i han U m u m Nomor 14 T a h u n 2 0 2 0 

tentang T u g a s , F u n g s i , S u s u n a n Organ i sas i , d a n T a t a 

K e r j a Sekre ta r i a t J e n d e r a l K o m i s i P em i l i han U m u m , 

Sek re ta r i a t K o m i s i P e m i l i h a n U m u m Prov ins i , d a n 

Sekre ta r i a t K o m i s i P e m i l i h a n U m u m K a b u p a t e n / K o t a 

(Be r i t a Negara Repub l i k I n d o n e s i a T a h u n 2 0 2 0 Nomor 

1236) ; 

10. K e p u t u s a n K o m i s i P e m i l i h a n U m u m Nomor 

1 3 4 / K p t s / K P U / T a h u n 2 0 1 6 tentang J a r i n g a n 
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D o k u m e n t a s i d a n In f o rmas i H u k u m K o m i s i P em i l i han 

U m u m ; 

1 1 . K e p u t u s a n K o m i s i P e m i l i h a n U m u m Nomor 5 3 3 / H K . 0 4 -

K p t / 0 3 / K P U / X I / 2 0 2 0 tentang Pedoman T e k n i s 

Pengelo laan D o k u m e n t a s i d a n In f o rmas i H u k u m d i 

L i n g k u n g a n K o m i s i P e m i l i h a n U m u m , K o m i s i P em i l i han 

U m u m Prov ins i , d a n K o m i s i P em i l i han U m u m 

K a b u p a t e n / Ko ta ; 

12. K e p u t u s a n K o m i s i P em i l i han U m u m K a b u p a t e n Purworejo 

t entang P e m b e n t u k a n T i m P e m b i n a d a n T i m T e k n i s d i 

L i n g k u n g a n K o m i s i P e m i l i h a n U m u m K a b u p a t e n 

Purworejo ; 

Mempe rha t i kan : B e r i t a A c a r a K o m i s i P em i l i han U m u m K a b u p a t e n 

Purwore jo Nomor 2 1 / H K . 0 4 / 3 3 0 6 / 2 0 2 1 tentang Rapa t 

Pleno Penetapan Prosedur S t a n d a r Operas iona l 

Pengelo laan J a r i n g a n D o k u m e n t a s i d a n In fo rmas i 

H u k u m di L i n g k u n g a n K o m i s i P e m i l i h a n U m u m 

K a b u p a t e n Purworejo tanggal 29 September 2 0 2 1 ; 

M E M U T U S K A N : 

Mene tapkan : K E P U T U S A N K O M I S I P E M I L I H A N U M U M K A B U P A T E N 

P U R W O R E J O T E N T A N G P R O S E D U R S T A N D A R 

O P E R A S I O N A L P E N G E L O L A A N J A R I N G A N D O K U M E N T A S I 

D A N I N F O R M A S I H U K U M D I L I N G K U N G A N K O M I S I 

P E M I L I H A N U M U M K A B U P A T E N P U R W O R E J O . 

K E S A T U : Mene tapkan Prosedur S t a n d a r Operas i ona l Pengelolaan 

J a r i n g a n D o k u m e n t a s i d a n In f o rmas i H u k u m 

d i L i n g k u n g a n K o m i s i P e m i l i h a n U m u m K a b u p a t e n 

Purwore jo , s ebaga imana t e r c a n t u m d a l a m L a m p i r a n 

K e p u t u s a n yang m e r u p a k a n bag ian t i dak t e r p i s a h k a n da r i 

K e p u t u s a n i n i . 
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K E D U A K e p u t u s a n i n i m u l a i b e r l a k u p a d a tanggal d i t e tapkan . 

D i t e t a p k a n d i Purwore jo 

P a d a tanggal 2 9 September 2 0 2 1 

K E T U A K O M I S I P E M I L I H A N U M U M 

K A B U P A T E N P U R W O R E J O 

ttd 

D U L R O K H I M 

S a l i n a n s e s u a i dengan a s l i n y a 
:^ARIAT K O M I S I P E M I L I H A N U M U M 

N P U R W O R E J O 
B a g i a n H u k u m 

bo s a r i 

jdih.kpu.go.id/jateng/purworejo



L A M P I R A N : 

K E P U T U S A N K O M I S I P E M I L I H A N U M U M 

K A B U P A T E N P U R W O R E J O 

N O M O R : l O / H K . 0 4 / 3 3 0 6 / 2 0 2 1 

T E N T A N G P R O S E D U R S T A N D A R O P E R A S I O N A L 

P E N G E L O L A A N J A R I N G A N D O K U M E N T A S I DAN 

I N F O R M A S I H U K U M D I L I N G K U N G A N K O M I S I 

P E M I L I H A N U M U M K A B U P A T E N P U R W O R E J O 

P R O S E D U R S T A N D A R O P E R A S I O N A L 

S E K R E T A R I A T K O M I S I P E M I L I H A N U M U M K A B U P A T E N P U R W O R E J O 

N O M O R : l O / H K . 0 4 / 3 3 0 6 / 2 0 2 1 

T A N G G A L : 29 September 2 0 2 1 

K O M I S I P E M I L I H A N U M U M 

K A B U P A T E N P U R W O R E J O 

T A H U N 2 0 2 1 
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P E N G E S A H A N 

1. Prosedur S t a n d a r Operas i ona l i n i d ibua t u n t u k d i l a k s a n a k a n set iap 

subbag ian s ebaga imana s t r u k t u r o rgan isas i y a n g t e lah d i t e tapkan . 

2. Prosedur S t a n d a r Operas i ona l i n i d ibua t sebagai pedoman Subbag i an 

H u k u m d a l a m p e n y i m p a n a n , pengunggaban, d a n p u b l i k a s i p r oduk b u k u m 

K P U K a b u p a t e n Purwore jo ; 

3 . Prosedur S t a n d a r Operas i ona l i n i dapat d i l a k u k a n review a t a u eva luas i 

s e c a r a r u t i n pa l ing sed ik i t 2 (dua) k a l i s e t abun ; 

4. U n t u k mengan t i s i pas i k e a d a a n k a b a r (force majeure), p e rubaban/re v i s i 

dapat d i l a k u k a n s e l a m a p e l a k s a n a a n Prosedur S t a n d a r Operas i ona l i n i ; 

5. P e r u b a b a n t i dak b e r l a k u u n t u k t a b a p a n keg ia tan y a n g s u d a b se lesa i 

d i l a k s a n a k a n ; 

6. P e r u b a b a n te rbadap r u a n g l ingkup d a n penanggung j a w a b keg ia tan 

m e n g a k i b a t k a n Prosedur S t a n d a r Operas i ona l i n i ba ta l s e l u r u b n y a ; 

7. Dengan b e r a k b i r n y a s e l u r u b t a b a p a n keg ia tan Pengunggaban P roduk 

H u k u m K P U K a b u p a t e n Purworejo , m a k a Prosedur S t a n d a r Operas iona l i n i 

d i n y a t a k a n t i dak b e r l a k u ; 

8. Prosedur S t a n d a r Operas i ona l i n i b e r l a k u p a d a saa t d i t anda tangan i . 

D i s a b k a n d i K a b u p a t e n Purwore jo . 

p a d a tanggal 29 September 2 0 2 1 

S E K R E T A R I S 

K O M I S I P E M I L I H A N U M U M 

K A B U P A T E N P U R W O R E J O , 

t td 

C H O L I D I 
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Nomor PSO lO/HK.04/3306/2021 

Tanggal Pengesahan 29 September 2021 

Disahkan Oleh 
S E K R E T A R I S 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 
KABUPATEN PURWOREJO, 

ttd 

CHOLIDI 
NIP. 19651105 199303 1 009 

SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM 
KABUPATEN PURWOREJO 

Nama PSO PENGELOLAAN JARINGAN DOKUMENTASI DAN INFORMASI 
HUKUM DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM 
KABUPATEN PURWOREJO 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 1 Memahami proses penerbitan salinan Keputusan KPU; 
Memahami alur pengunggahan sal inan Keputusan KPU; 
Memahami alur pendokumentasian sal inan Keputusan KPU. 2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 2 

3 

Memahami proses penerbitan salinan Keputusan KPU; 
Memahami alur pengunggahan sal inan Keputusan KPU; 
Memahami alur pendokumentasian sal inan Keputusan KPU. 

3. Undang-Undang 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum; 

4. 
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 
tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

5. Peraturan Presiden Nomor 33 Tahun 2012 tentang Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum Nasional; 

6. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 8 Tahun 2019 tentang Standar Pengelolaan 
Dokumen dan Informasi Hukum; 

7. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik 
di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum; 

8. 
Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi 
Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota, sebagaimana telah beberapa kaH 
diubah, terakhir dengan Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 21 Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua 
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atas Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, 
Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota 

9. 
Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 2020 tentang Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi, dan 
Tata Kerja Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan 
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota; 

10. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 134/Kpts/KPU/Tahun 2016 tentang Jar ingan Dokumentasi dan 
Informasi Hukum Komisi Pemilihan Umum; 

11. 
Keputusan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor 533/HK.04-Kpt/03/KPU/XI/2020 tentang 
Pedoman Teknis Pengelolaan Dokumentasi dein Informasi Hukum di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum, 
Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota; 

12. 
Keputusan Komisi Pemihhan Umum Kabupaten Purworejo Nomor 10/HK.04/3306/2021 tentang 
Pembentukan T im Pembina dan T im Teknis Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum di Lingkungan 
Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Purworejo. 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENOKAPAN 

1. 
2. 
3. 

SOP Penyusunan Keputusan KPU dan Sekretaris Kabupaten/Kota*); 
SOP Tata Usaha Bagian Umum; 
SOP Dokumentasi dan Informasi Hukum. 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 

Perangkat Komputer, Printer, dan Scanner; 
Jarmgan Internet; 
Flashdisk dan Map Odner; 
Rak Penyimpanan; 
B u k u Agenda; 
Stempel Salinan; 
Cap Dinas 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Disimpan dalam bentuk naskah asli (hardcopy) dan naskah asli 
elektronik (softcopy) 
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A. TUJUAN P R O S E D U R STANDAR O P E R A S I O N A L 

Prosedur S t a n d a r Operas i ona l d i s u s u n dengan t u j u a n : 

1. Menyede rhanakan , m e m u d a h k a n , d a n mempercepat p e n y a m p a i a n 

pe tun juk ; 

2. M e m u d a h k a n peker jaan ; 

3 . Memper lancar d a n m e n y e r a g a m k a n p e l a k s a n a a n keg ia tan ; d a n 

4. M e n i n g k a t k a n k e r j a s a m a a n t a r a p i m p i n a n , staf, d a n u n s u r p e l a k s a n a . 

B. J E N I S D O K U M E N 

J e n i s d o k u m e n h u k u m y a n g d ike lo la d a l a m J D I H K P U K a b u p a t e n Purworejo 

me l iput i d o k u m e n pene tapan d a n d o k u m e n l a i n y a n g d i j a b a r k a n sebagai 

ber ikut : 

1. D o k u m e n Pene tapan me l ipu t i K e p u t u s a n K P U K a b u p a t e n Purworejo ; 

2. D o k u m e n Non P e r a t u r a n Pe rundang -Undangan be rupa : 

a . P u t u s a n Pengad i lan y a n g m e n e m p a t k a n K P U K a b u p a t e n Purworejo 

sebagai P i b a k y a n g b e rpe rka ra y a n g me l iput i : 

1) P u t u s a n Pengad i lan T a t a U s a b a Negara; 

2) P u t u s a n Pengad i lan Tinggi T a t a U s a b a Negara; 

3) P u t u s a n M a b k a m a b K o n s t i t u s i ; 

4) P u t u s a n M a b k a m a b Agung; 

5) P u t u s a n B a d a n Pengawas Pemi lu ; d a n 

6) P u t u s a n D e w a n K e b o r m a t a n Penyelenggara P em i lu ; 

b. Monografi H u k u m : 

1) Pengka j i an H u k u m ; 

2) A r t i k e l H u k u m ; 

3) K a r y a I l m i a b B i d a n g H u k u m ; 

4) J u r n a l H u k u m ; 

5) N a s k a h A k a d e m i k ; 

6) B u k u H u k u m ; 

7) Pene l i t i an H u k u m ; 

c. N a s k a h D i n a s : 

1) S u r a t D i n a s , d a n 

2) S u r a t E d a r a n . 
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C . P E N G E S A H A N 

1. Pengesahan m e r u p a k a n s u a t u p e rnya t aan b a h w a s ebe lum d i gandakan 

d a n d i d i s t r i b u s i k a n dengan sab , s u a t u p roduk b u k u m te lab d icata t d a n 

ditel i t i sebingga dapa t d i u m u m k a n oleb pejabat y a n g ber tanggung j a w a b 

d i b idang h u k u m ; 

2. K e p u t u s a n K P U K a b u p a t e n Purworejo y a n g d i e d a r k a n d a n / a t a u 

d i gandakan ada l ab s a l i n a n s e s u a i dengan a s l i n y a d a n d i t anda tangan i 

dengan m e n g g u n a k a n t i n t a b e r w a m a b i r u a t a u u n g u . K e p u t u s a n b a n y a 

boleb beredar j i k a s a l i a n n y a te lab d i s a b k a n oleb K e p a l a S u b B a g i a n y a n g 

tugas d a n fungs inya d i b idang b u k u m a t a u pejabat y a n g d iber i wewenang 

u n t u k m e n g e s a b k a n K e p u t u s a n K P U K a b u p a t e n Purwore jo d a n 

K e p u t u s a n S e k r e t a r i s K P U K a b u p a t e n Purwore jo y a n g d iber i cap d i n a s 

s e s u a i dengan k e t e n t u a n y a n g b e r l a k u . 

3 . K e p u t u s a n K P U K a b u p a t e n Purworejo d a n K e p u t u s a n Sek re ta r i s K P U 

K a b u p a t e n Purwore jo y a n g d i eda rkan d a n / a t a u d i g a n d a k a n ada lab 

s a l i n a n s e s u a i dengan a s l i n y a , y a n g d i s u s u n k e t e n t u a n sebagai be r ikut : 

a . R u a n g t a n d a t angan a s l i d ikosongkan d a n d i tu l i s " t td " ; 

b. T a n d a t angan dengan m e n g g u n a k a n t i n t a b e r w a r n a b i r u a t a u u n g u 

d a n d i se r ta i cap d i n a s s e s u a i dengan k e t e n t u a n y a n g b e r l a k u ; d a n 

c. D ibe r i cap " S A L I N A N " dengan t i n t a b e r w a r n a h i j a u p a d a h a l a m a n 

pe r tama . 

D. PENYIMPANAN 

1. K e p u t u s a n K P U K a b u p a t e n Purworejo y a n g s i f a tnya k e b i j a k a n y a n g 

d i t anda tangan i o leh K e t u a K P U K a b u p a t e n Purwore jo m e r u p a k a n 

n a s k a h d i n a s a s l i y a n g d i s i m p a n oleb sub bag ian y a n g tugas d a n 

fungs inya d i b idang b u k u m p a d a Sekre ta r i a t K P U K a b u p a t e n Purworejo; 

2. K e p u t u s a n Sek r e t a r i s K P U K a b u p a t e n Purwore jo y a n g d i tanda tangan i 

oleb Sek r e t a r i s K P U K a b u p a t e n Purworejo m e r u p a k a n n a s k a h d inas a s l i 

y a n g d i s i m p a n oleb sub bag ian y a n g tugas d a n fungs inya 

d i b idang b u k u m p a d a Sekre ta r i a t K P U K a b u p a t e n Purwore jo ; 

3 . N a s k a h d i n a s y a n g d i s i m p a n oleh sub bag ian y a n g tugas d a n fungs inya 

d i b idang h u k u m p a d a Sekre ta r i a t K P U K a b u p a t e n Purworejo y a n g 

b e r u p a d o k u m e n e lekt ron ik [softfile] d i s i m p a n di d a l a m google drive 

s e s u a i dengan k l a s i f i k a s i folder dokumen , s edangkan d o k u m e n d a l a m 
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ben tuk ce tak (hardcopy) d i m a s u k k a n ke d a l a m m a p odner s e s u a i dengan 

k l a s i f i k a s i d o k u m e n d a n d i s i m p a n pada r a k p e n y i m p a n a n ; 

4. K e p u t u s a n K P U K a b u p a t e n Purworejo y a n g m e n e t a p k a n tentang 

p e m b e n t u k a n ke lompok ker ja , k epan i t i aan , a t a u t im d i s i m p a n oleh s u b 

bag ian p a d a Sek r e t a r i a t K P U K a b u p a t e n Purwore jo y a n g m e n g u s u l k a n 

K e p u t u s a n K P U K a b u p a t e n Purworejo tersebut ; 

5. Set iap desa in p u b l i k a s i d i med i a sos ia l y a n g t e lah m e n d a p a t k a n 

pe r s e tu juan u n t u k d iunggah d i med i a sos ia l o leh K e p a l a S u b B a g i a n 

y a n g tugas d a n fungs inya d i b idang h u k u m p a d a Sekre ta r i a t K P U 

K a b u p a t e n Purwore jo d a n Anggota K P U K a b u p a t e n Purwore jo D i v i s i 

H u k u m d a n P e n g a w a s a n d i s i m p a n di d a l a m google drive s e s u a i dengan 

k l a s i f i k a s i folder d o k u m e n . 

PENGUNGGAHAN 

1. D o k u m e n h u k u m y a n g waj ib d iunggah d a l a m J D I H ada l ab K e p u t u s a n 

K P U K a b u p a t e n Purwore jo s e r t a K e p u t u s a n S e k r e t a r i s K P U K a b u p a t e n 

Purworejo y a n g s i f a tnya keb i j akan y a n g t e lah d ibua t s a l i n a n s e s u a i 

dengan a s l i n y a s e r t a t e lah d i tandatangan i oleh pe jabat y a n g berwenang; 

2. K e p u t u s a n K P U K a b u p a t e n Purworejo y a n g m e n e t a p k a n tentang 

p e m b e n t u k a n ke lompok ker ja , k epan i t i aan , a t a u t i m t i dak d iunggah 

p a d a l a m a n J D I H K P U ; 

3 . D o k u m e n l a i n n y a y a n g t e r m a s u k d a l a m d o k u m e n n o n p e r a t u r a n 

p e r u n d a n g - u n d a n g a n dapat d iunggah d a l a m l a m a n J D I H s e s u a i dengan 

k e b u t u h a n d a n akses ib i l i t a s t e rhadap n a s k a h tersebut ; 

4. S e l u r u h d o k u m e n y a n g te lah d iunggah d i l a m a n J D I H d i p u b l i k a s i k a n 

me l a lu i m e d i a sos i a l J D I H K P U K a b u p a t e n Purwore jo . 
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DIAGRAM A L U R {FLOWCHART) PENGUNGGAHAN P R O D U K H U K U M K E LAMAN J A R I N G A N D O K U M E N T A S I DAN I N F O R M A S I H U K U M (JDIH) 

K O M I S I PEMIL IHAN UMUM K A B U P A T E N P U R W O R E J O 

No. Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Sub bagian 
Pengusul 

Kasubbag 
Hukum 

Staf 
Hukum Alat Input Waktu Output 

T A H A P I 

1. 

a. 

Menerima permintaan data dar i 
Pemohon (internal dan eksternal) 
dari pimpinan dan/atau dalam 
rangka memenuhi amanat Undang-
Undang khususnya tentang 
Keterbukaan Informasi Publik; 

a. Nota dinas; 
b. Map; 
c. Naskah Asli . 

a. Permintaan 
Data; 

b. Perintah 
Pimpinan; 

c. U U 
Keterbukaan 
Informasi 
Publik. 

1 Har i 

a. Permohonan 
Sal inan; 

b. Naskah Asl i . 

1. 

b. 

Dit indaklanjuti dengan 
menyampaikan Nota Dinas 
permohonan ke Kasubbag H u k u m 
untuk penerbitan Sa l inan Produk 
H u k u m K P U Kabupaten Purworejo 
ke laman J D I H di lampirkan Naskah 
Asl i (Cetak/Hardcqpi/), yang telah 
ditandatangani oleh Ketua atau 
Sekretaris KPU Kabupaten 
Purworejo serta distempel Cap 
Dinas). 

a. Nota dinas; 
b. Map; 
c. Naskah Asli . 

a. Permintaan 
Data; 

b. Perintah 
Pimpinan; 

c. U U 
Keterbukaan 
Informasi 
Publik. 

1 Har i 

a. Permohonan 
Sal inan; 

b. Naskah Asl i . 

2. a. 

Menerima Nota Dinas permohonan 
pengunggahan Produk H u k u m K P U 
Kabupaten Purworejo ke Laman 
J D I H dengan di lampirkan Naskah 
Asl i (Cetak/Hardcqpi/) yang telah 
ditandatangani oleh Ketua atau 
Sekretaris K P U Kabupaten 
Purworejo; 

a. B u k u Agenda 
dan Alat Tu l i s ; 

b. Lembar 
Disposisi; 

c. Ka r tu Kendali 
dalam google 

spreadsheet. 

a. Permohonan 
Sal inan; 

b. Naskah Asli . 

1 Har i 

Perintah 
Penyusunan dan 
Pencetakan 
Konsep Naskah 
Sal inan dan 
Konsep Naskah 
Abstrak. 
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No. Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Sub bagian 
Pengusul 

Kasubbag 
Hukum 

Staf 
Hukum Alat Input Waktu Output 

b. 

Dit indaklanjuti dengan 
menyampaikan lembar disposisi 
perintab penyusunan dan/atau 
pencetakan Naskab Konsep [Draft) 

Sal inan Produk H u k u m K P U 
Kabupaten Purworejo dan 
Abstraknya kepada Staf H u k u m 
dengan di lampirkan Naskab Asl i 
[Cetak/Hardcopy, yang telab 
ditandatangani oleb Ketua a tau 
Sekretairis K P U Kabupaten 
Purworejo) serta menginput data 
produk b u k u m ke ka r tu kendal i di 
dalam google spreadsheet. 

3. 

a. 

Menerima lembar disposisi perintab 
penyusunan dan/atau pencetakan 
Naskab Konsep (Draft) Sa l inan 
Produk H u k u m K P U Kabupaten 
Purworejo yang di lampirkan 
Naskab Asl i (Cetak/Hardcppiy, yang 
telab ditandatangani oleb Ketua 
atau Sekretaris KPU Kabupaten 
Purworejo). 

Perangkat 
Komputer / 
Laptop, 
Printer dan 
Scanner / 
Handphone; 

a. Perinteih 
s u s u n 
dan/atau 
cetak Konsep 
Naskah 
Sal inan dan 
Abstrak; 

b. Naskab Asli ; 
c. Perintab 

cetak 
Rangkap 
dan/atau 
Revisi Konsep 
Naskab 
Sal inan dan 
Abstrak. 

a. Konsep Naskab 
Sal inan; 

b. Konsep Naskab 
Abstrak; 

c. Konsep Naskab 
Sal inan 
rangkap kedua 
(dan rangkap 
seterusnya 
sesuai 
kebutuban). 

3. 

b. 

Dit indaklanjuti dengan menyusun 
dan/atau mencetak Naskab 
Konsep [Draft) Produk H u k u m K P U 
Kabupaten Purworejo dengan 
format sal inan pada lembar 
otorisasi dan Naskab Konsep (Draft) 

Abstrak kemudian menyerabkan 
basi lnya kepada Kasubbag H u k u m 
dengan di lampirkan Naskah Asl i 
[Cetak/ Hardcopy), yang telab 
ditandatangani oleb Ketua atau 
Sekretaris KPU Kabupaten 

Perangkat 
Komputer / 
Laptop, 
Printer dan 
Scanner / 
Handphone; 

a. Perinteih 
s u s u n 
dan/atau 
cetak Konsep 
Naskah 
Sal inan dan 
Abstrak; 

b. Naskab Asli ; 
c. Perintab 

cetak 
Rangkap 
dan/atau 
Revisi Konsep 
Naskab 
Sal inan dan 
Abstrak. 

a. Konsep Naskab 
Sal inan; 

b. Konsep Naskab 
Abstrak; 

c. Konsep Naskab 
Sal inan 
rangkap kedua 
(dan rangkap 
seterusnya 
sesuai 
kebutuban). 
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No. Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Subbagian 
Pengusul 

Kasubbag 
Hukum 

Staf 
Hukum Alat Input Waktu Output 

Purworejo) serta mengunggabnya 
ke google drive penyimpanan 
produk b u k u m K P U Kabupaten 
Purworejo dan melampirkan 
tautannya pada k a r t u kendal i di 
google spreadsheet. 

TAHAP 11 

4. 

a. 

Menerima Naskab Konsep (Draft) 

Sal inan Produk H u k u m dan 
Abstrak dengan di lampirkan 
Naskab Asl i [Cetak/Hardcopy), 

yang telab ditandatangani oleb 
Ketua atau Sekretaris K P U 
Kabupaten Purworejo); 

a. B u k u Agenda 
dan Alat 
Tu l i s ; 

b. Lembar 
Disposisi 

a. Konsep 
Naskah 
Sal inan dan 
Abstrak; 

b. Naskah Asl i ; 
c. Naskab 

Sal inan 
rangkap 
kedua (dan 
rangkap 
seterusnya 
sesuai 
kebutuban) 

1 Har i 
setelab 

T A H A P I 

a. Tanda tangan 
Naskab 
Sal inan dan 
rangkapnya; 

b. Persetujuan 
Naskab 
Abstrak; 

c. Persetujuan 
Unggab 
(Dokumen 
selain SK) , 

4. 
b. 

Melakukan Verf ikasi dan 
Autentikasi (diperiksa dengan 
kriteria: kesesuaian/ kecocokanis i 
dan format dibandingkan dengan 
Naskab Aslinya) terbadap Naskab 
Konsep [Draft) Sa l inan Produk 
H u k u m (apabila dokumen berupa 
Keputusan KPU Kabupaten 
Purworejo/Sekretaris K P U 
Kabupaten Purworejo) dan 
terhadap Abstraknya; 

a. B u k u Agenda 
dan Alat 
Tu l i s ; 

b. Lembar 
Disposisi 

a. Konsep 
Naskah 
Sal inan dan 
Abstrak; 

b. Naskah Asl i ; 
c. Naskab 

Sal inan 
rangkap 
kedua (dan 
rangkap 
seterusnya 
sesuai 
kebutuban) 

1 Har i 
setelab 

T A H A P I 

a. Tanda tangan 
Naskab 
Sal inan dan 
rangkapnya; 

b. Persetujuan 
Naskab 
Abstrak; 

c. Persetujuan 
Unggab 
(Dokumen 
selain SK) , 

4. 

c. 

Hasi l Verif ikasi dan Autentikasi 
Naskab Konsep (Draft) Sa l inan 
produk b u k u m diserabkan kembali 
kepada Staf dengan ketentuan: 

1) J i k a tidak memenubi kriter ia 
verifikasi dan autent ikasi maka 
diberikan catatan koreksi untuk 
direvisi (Staf me lakukan revisi 
sesuai arahan/catatan yang 

a. B u k u Agenda 
dan Alat 
Tu l i s ; 

b. Lembar 
Disposisi 

a. Konsep 
Naskah 
Sal inan dan 
Abstrak; 

b. Naskah Asl i ; 
c. Naskab 

Sal inan 
rangkap 
kedua (dan 
rangkap 
seterusnya 
sesuai 
kebutuban) 

1 Har i 
setelab 

T A H A P I 

a. Tanda tangan 
Naskab 
Sal inan dan 
rangkapnya; 

b. Persetujuan 
Naskab 
Abstrak; 

c. Persetujuan 
Unggab 
(Dokumen 
selain SK) , 
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No. Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Subbagian 
Pengusul 

Kasubbag 
Hukum 

Staf 
Hukum Alat Input Waktu Output 

diberikan dan mengulangi 
prosedur sebagaimana pada 
ura ian nomor 3 sampai naskab 
konsep Sa l inan memenubi 
kriteria); 

2) J i k a memenubi kr i ter ia 
verifikasi dan autent ikasi m a k a 
diberikan catatan un tuk dicetak 
kembali 1 (satu) rangkap Sabnan 
produk b u k u m (Staf me lakukan 
pencetakan kembali dengan 
prosedur sebagaimana pada 
ura ian nomor 3); 

Hasi l Veri f ikasi dan Autentikasi 
d imasukkan ke dalam kar tu 
kendali pada google spreadsheet. 

d. 

Naskab Konsep (Draft) Sa l inan 
Produk H u k u m yang sudab 
memenubi kr i ter ia verif ikasi dan 
autentikasi serta lengkap (sesuai 
format, i s i , jumlab lembar, dan 
jumlah rangkap) ditandatangani 
pada lembar otorisasi dan 
diserabkan kepada Staf H u k u m 
untuk dipindai (scan), 

dicantumkan Website Footer, 

diarsipkan dan diunggab dengan 
di lampirkan Abstraknya; 

e. 

Persetujuan pengunggahan produk 
h u k u m un tuk dokumen selain yang 
dokumen berupa Keputusan K P U 
Kabupaten Purworejo/ Sekretaris 
K P U Kabupaten Purworejo. 
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No. Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Subbagian 
Pengusul 

Kasubbag 
Hukum 

Staf 
Hukum Alat Input Waktu Output 

TAHAP I I I 

5. 

a. 

Menerima: 

1) Naskah Sa l inan produk h u k u m 
sebanyak 2 (dua) rangkap (yang 
telah ditandatangani oleh 
Kasubbag hukum) kemudian 
distempel Cap Dinas (pada 
bagian otorisasi) sedangkan 
pada lembar j u d u l distempel Cap 
Sal inan (pada sis i k anan atas); 

2) Naskah Asli produk h u k u m 
sebanyak 1 (satu) rangkap yang 
telah d isahkan (ditandatangani 
oleh Ketua K P U dan/atau 
Sekretaris KPU dan distempel 
Cap Dinas); 

a. Alat Tu l i s ; 
b. Perangkat 

Komputer/ 
Laptop, 

Printer dan 

Scanner/ 

Handphone; 

c. Flashdisk/ 

External Hard 

Disk, Map, 
Odner dan 
lemari; 

d. Cap Dinas; 
e. Cap SaHnan. 

a. Naskab 
sal inan dan 
Abstrak; 

b. Persetujuan 
Unggab 
(Dokumen 
selain SK) ; 

c. Perintab, 
terbadap 
Naskab 
Sal inan, 
stempel 
(Salinan dan 
Dinas), 
pindai, 
website 

footer, 

unggab 
terbadap 
Naskab 
Abstrak 
unggab dan 
arsip 
terbadap 
Naskab Asli, 
arsip 

1 Hari 
setelab 

Tabap I I 

a. Pengesahan 
Naskab 
Sal inan 
Produk 
H u k u m 
(Stempel Cap 
Dinas dan 
Sal inan); 

b. Scan Naskab 
Asl i dan 
Sal inan 
Produk 
Hukum; 

c. Pencantum-
an Website 

Footer, 

d. Arsip Produk 
H u k u m dan 
Abstrak serta 
Update Daftar 
Produk 
Hukum; 

e. File Abstrak 
dan Sal inan 
Produk 
H u k u m 
tampil di 
Laman J D I H 
K P U 
Kabupaten 
Purworejo. 

5. 

D. 
Melakukan Pindai (Scan) Produk 
H u k u m (Naskah Asl i dan Sal inan); 

1 

•1 

a. Alat Tu l i s ; 
b. Perangkat 

Komputer/ 
Laptop, 

Printer dan 

Scanner/ 

Handphone; 

c. Flashdisk/ 

External Hard 

Disk, Map, 
Odner dan 
lemari; 

d. Cap Dinas; 
e. Cap SaHnan. 

a. Naskab 
sal inan dan 
Abstrak; 

b. Persetujuan 
Unggab 
(Dokumen 
selain SK) ; 

c. Perintab, 
terbadap 
Naskab 
Sal inan, 
stempel 
(Salinan dan 
Dinas), 
pindai, 
website 

footer, 

unggab 
terbadap 
Naskab 
Abstrak 
unggab dan 
arsip 
terbadap 
Naskab Asli, 
arsip 

1 Hari 
setelab 

Tabap I I 

a. Pengesahan 
Naskab 
Sal inan 
Produk 
H u k u m 
(Stempel Cap 
Dinas dan 
Sal inan); 

b. Scan Naskab 
Asl i dan 
Sal inan 
Produk 
Hukum; 

c. Pencantum-
an Website 

Footer, 

d. Arsip Produk 
H u k u m dan 
Abstrak serta 
Update Daftar 
Produk 
Hukum; 

e. File Abstrak 
dan Sal inan 
Produk 
H u k u m 
tampil di 
Laman J D I H 
K P U 
Kabupaten 
Purworejo. 
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No. Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

No. Kegiatan Subbagian 
Pengusul 

Kasubbag 
Hukum 

Staf 
Hukum Alat Input Waktu Output 

c. 

Memberikan catatan k a k i [Website 

Footer) 

"j dib. kpu . go. id /j ateng / pur wor ej o -
kabupaten" dengan wa rna b i ru , 
u k u r a n tul isan 12, dan jen is tu l isan 
Cal ibr i pada setiap lembar Naskah 
Sal inan Produk H u k u m yang akan 
diunggah; 

d. 

Menyimpan (mengarsipkan) 
Naskah (Asli, Sa l inan dan Abstrak) 
Produk H u k u m bentuk 
Cetak/Hardcopy dan Komputer/ 
Softcopy) sesuai k las i f ikas i (jenis, 
nomor, tahun) dengan dilengkapi 
kode/nama berkas serta membuat 
dan memutakhirkan [update) 

Daftar produk-produk H u k u m ; 

-

e. 

Mengunggah Sa l inan Produk 
H u k u m dan Abstrak yang telah 
selesai d i lakukan proses 
sebagaimana d iura ikan pada huru f 
(a) sampai dengan h u r u f (d) di atas 
ke laman J D I H dan menginput 
tautan unggahan di l aman ke kar tu 
kendali di google spreadsheet. 
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G. D IAGRAM A L U R {FLOWCHART) PENGUNGGAHAN P R O D U K H U K U M K E M E D I A S O S I A L JARINGAN D O K U M E N T A S I DAN I N F O R M A S I H U K U M 

(JDIH) K O M I S I PEMIL IHAN UMUM K A B U P A T E N P U R W O R E J O 

No. Keg i a t an 

Pe l ak sana 

A la t Input W a k t u Output No. Keg i a t an 
Anggota K P U 
Div . H u k u m 

dan 
Pengawasan 

Kasubbag 
H u k u m 

S t a f 
H u k u m 

A la t Input W a k t u Output 

T A H A P I 

1. 

Membuat desain konten 
publikasi produk h u k u m di 
media sosial J D I H . Di dalam 
desain konten tersebut 
harus memuat: 

a. iQenLiuas piuLiu.j\. 

hukum secara je las 
(Judul , nomor, 
tahun) pada 
unggahan produk 
hukum; 

b. Tautan unggahan 
produk h u k u m di 
laman J D I H u n t u k 
unggahan produk 
hukum; 

Komputer/ 
Laptop/ 

Handphone 

Tautan 
unggahan 
di laman 

J D I H 

1 Hari setelah 
TAHAP I I I 

Pengunggahan 
Produk H u k u m 
ke Laman J D I H 

Desain 
konten 

publikasi di 
media sosial 
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No. Keg i a t an 

] Pe laksana 

A la t I npu t W a k t u Output No. Keg i a t an Div . H u k u m 
dan 

Pengawasan 

Kasubbag 
H u k u m 

S t a f 
H u k u m 

A la t I npu t W a k t u Output 

c. logo J D I H dan logo 
KPU Kabupaten 
Purworejo; 

d. Di dalam keterangan 
(caption) menyapa 
dengan sebutan 
"Sobat J D I H " 
sehingga keterangan 
(caption) bukan 
sekadar berisi 
identitas produk 
hukum. 

2. 

Mengunggah desain ke 
google drive dan menginput 
tautannya beserta naskah 
konsep (draft) keterangan 
[caption) yang akan 
dicantumkan dalam konten 
ke kar tu kendali di google 

spreadsheet 

Tautan 
desain 

grafis di 
google 

drive 

Tautan 
terinput di 

google 

spreadsheet 
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No. Keg i a t an 

' e l a k s a n a 

A lat I n p u t W a k t u Output No. Keg i a t an 
Anggota K P U 
Div . H u k u m 

dan 
Pengawasan 

Kasubbag 
H u k u m 

S t a f 
H u k u m 

Alat I n p u t W a k t u Output 

T A H A P I I 

3. 

Mereviu has i l desain 
konten publ ikasi dan 
naskah konsep (draft) 

keterangan (caption) 

melalui kar tu kendal i di 
google spreadsheet. 

Apabila terdapat revisi 
maka kembali ke kegiatan 
1. Namun j i k a t idak 
terdapat revisi di lanjutkan 
ke kegiatan 4 

Komputer/ 
Laptop/ 

Handphone 

Desain 
konten 

publikasi 
di media 

sosial 
1 Har i setelah 

T A H A P I 

Catatan review 

4. 

Memberi persetujuan 
pengunggahan desain 
konten publikasi ke media 
sosial melalui ka r tu 
kendali di google 

spreadsheet. 

Komputer/ 
Laptop/ 

Handphone 

Desain 
konten 

publikasi 
di media 

sosial 

1 Har i setelah 
T A H A P I 

Persetujuan 
pengunggahan 

konten ke 
media sosial 

jdih.kpu.go.id/jateng/purworejo



Pe l ak sana 

No. K e g i a t a n 
Anggota K P U 
Div. H u k u m 

dan 
Pengawasan 

Kasubbag 
H u k u m 

S t a f 
H u k u m 

A la t I n p u t W a k t u Output 

T A H A P I I I 

Desain 
Mengunggah desain Komputer/ konten yang Unggahan 

5. konten publ ikasi ke media Laptop/ telah konten di 
sosial Handphone mendapat 

persetujuan 
1 Hari setelah 

TAHAP I I 

media sosial 

6. 

Menginput tautan 
unggahan di media sosial 
ke kar tu kendal i di google 

spreadsheet. 

Komputer / 
Laptop/ 

Handphone 

Tautan 
unggahan 
konten di 
instagram 

1 Hari setelah 
TAHAP I I 

Tautan terinput 
di google 

spreadsheet 

Di t e t apkan d i Purwore jo 

P a d a tanggal 29 September 2 0 2 1 

K E T U A K O M I S I P E M I L I H A N U M U M 

K A B U P A T E N P U R W O R E J O 

t td 

D U L R O K H I M 

S a l i n a n s e s u a i dengan a s l i n y a 
S E K R E T A R I A T K O M I S I P E M I L I H A N U M U M 

^KAg iJPATEN P U R W O R E J O 
^ ^ig^Aj^^ijib B a g i a n H u k u m 

jdih.kpu.go.id/jateng/purworejo


